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Résumé


Renforcez l’impact de vos comptes rendus


L’art du compte rendu est une des clés de l’efficacité professionnelle. Mais savoir rédiger des comptes rendus de qualité n’est pas si simple.


Spécialiste de cette question, Michelle Fayet vous guidera pour mieux choisir le compte rendu adapté aux besoins de votre service, pour prendre des notes et présenter matériellement le texte final selon les normes voulues. L’auteure vous donnera également les conseils de style et de vocabulaire pour réussir cette synthèse écrite.


En vous fournissant les repères méthodologiques nécessaires, ce guide facilitera votre tâche rédactionnelle et vous aidera à établir des documents utiles, lisibles et percutants.
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Introduction


Mais enfin, qu’est-ce qu’un compte rendu ?


Cette interrogation est celle de beaucoup de personnes confrontées pour la première fois à la rédaction d’un compte rendu. Ce document très utile pour stabiliser l’information est, en effet, peu défini concrètement par les ouvrages de référence. Beaucoup d’utilisateurs par voie de conséquence n’en cernent pas bien les contraintes et les fonctions.


Un document rarement enseigné par les parcours de formation


Un constat peut être cependant établi. Rares sont les formations proposant une approche pratique du compte rendu. De plus, en formation initiale, ce type de document est rarement enseigné, même si le résumé de texte procède d’une démarche intellectuelle similaire. Plus tard, en milieu universitaire, il est implicite d’en avoir acquis les méthodes sans pour autant avoir rencontré l’opportunité d’être initié à sa rédaction au cours de son cycle d’études.


Or, la rédaction de comptes rendus est souvent un signe d’évolution en contexte professionnel. Il est en effet fréquent de réclamer ce document aux personnes exerçant des responsabilités, chargées de diffuser l’information au sein des services. De plus, la situation se complique actuellement par le fait que chacun peut être amené à transmettre par messagerie le compte rendu d’une précédente réunion. Nouveaux supports technologiques, donc nouvelles façons de faire !


Par conséquent, sans initiation préalable, les rédacteurs persistent à être mal à l’aise face à ce document que l’on présuppose connu de tous. Contraints d’en rédiger un, ils ressentent cette tâche comme un pensum ! Certains s’en déchargent vite d’ailleurs sur quelqu’un d’autre ! Quelques uns, plus consciencieux, feuillettent les dossiers à la recherche de comptes rendus existants pour trouver rapidement un modèle quand ils ne savent comment s’y prendre. Il s’agit d’entrer dans le moule sans faire trop de vagues… Or, par manque de méthodologie et de conseils sérieux, ces rédacteurs peuvent alors pérenniser innocemment de mauvaises habitudes rédactionnelles lorsque les documents consultés, devenus désormais leur référence, ne sont pas en fait de grande qualité.


La confusion entre compte rendu et rapport : un classique


Il est à noter également que le compte rendu, sans doute en raison d’absence de définition claire, est souvent assimilé, voire confondu, avec le rapport. Il est ainsi fréquent d’entendre le mot rapport employé à la place du mot compte rendu. Cette incertitude lexicale prouve bien combien l’absence de définition concrète pèse sur ce type d’écrit. Cette confusion est d’ailleurs renforcée par les professionnels eux-mêmes qui intitulent « rapporteur » le rédacteur d’un compte rendu tandis que d’autres, lors des réunions officielles, lui donnent en revanche le nom spécifique de « secrétaire de séance ». Ce titre est d’ailleurs le seul existant pour décrire un rédacteur de compte rendu mais, par son côté officiel, il apparaît comme trop pompeux pour les réunions plus informelles comme les réunions de coordination de service.


Pour y voir plus clair : différences entre compte rendu et rapport














	Compte rendu

	Rapport
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Une définition des comptes rendus de réunions de travail


Par comparaison avec le rapport, la définition du compte rendu pourrait être la suivante :


Le compte rendu est la retranscription fidèle du contenu de propos tenus, lors d’une réunion, d’une rencontre de travail, entre des personnes rassemblées provisoirement pour présenter des bilans ou discuter de besoins, problèmes ou dysfonctionnements. Dans ces derniers cas, il s’agit de déterminer à plusieurs les solutions et les actions susceptibles d’être menées pour les mettre en place. Le texte du compte rendu, sorte de contrat officieux entre les participants, fige et enregistre à un instant T les engagements de chacun.


Lors des cursus d’étude, certains résumés de textes sont parfois appelés comptes rendus, mais c’est une reprise des idées essentielles d’un contenu plus développé. En effet, il s’agit de recevoir de l’information et de la reformuler de manière synthétique. Il n’est pas question là de la traiter dans une perspective d’action. Les techniques de résumé ne seront donc pas le propos de ce livre. Les comptes rendus envisagés ici auront pour origine un échange oral. Toutefois, le dernier chapitre suggérera des méthodes pouvant être utilisées pour le compte rendu d’un texte ou d’un dossier.


Cinq types de comptes rendus pour une efficacité maximum


La forme stylistique des comptes rendus peut, quant à elle, considérablement fluctuer selon l’objectif du document tant par le vocabulaire choisi que par le volume de texte produit. En effet, il existera des comptes rendus plus ou moins synthétiques selon la situation en présence. En effet, sans que vous le sachiez peut-être encore, cinq types de comptes rendus sont à votre disposition pour reformuler les échanges au gré de vos séances de travail ! Vous les côtoyez régulièrement sous plusieurs formes. Leurs particularités, parfois très spécifiques, peuvent même vous donner l’illusion de la présence de documents différents.


Il s’agira, au cours de ces pages, de vous offrir une vision d’ensemble des différents types de comptes rendus, accompagnés de leur méthodologie spécifique et de conseils issus de situations presque exclusivement professionnelles. Il est en effet essentiel, pour votre efficacité future, de balayer l’ensemble des problèmes spécifiques liés aux différents types de compte rendu. Vous pourrez être ainsi en mesure de rédiger non seulement des comptes rendus de qualité, mais aussi être en mesure de devenir force de propositions en introduisant des documents mieux adaptés aux situations que vous rencontrerez désormais.


Écoute, objectivité et synthèse : les trois mots clés des comptes rendus


Sur le plan intellectuel, le compte rendu est presque toujours un travail de synthèse, exigeant du rédacteur une part importante d’objectivité. Le souci permanent est, au cours de sa rédaction, d’éliminer toute forme d’implication personnelle. Afin d’éviter la moindre distorsion, la qualité d’écoute du rédacteur doit être par conséquent particulièrement développée.


Pour toutes ces raisons, le compte rendu est un document relativement délicat à rédiger, réclamant des qualités à la fois humaines, intellectuelles et rédactionnelles.


Veillez à ne pas le confier au premier venu.





chapitre 1


5 objectifs clés sous-tendant les comptes rendus


Le compte rendu est une force encore trop négligée au sein des structures professionnelles, par méconnaissance de sa portée ou de sa méthodologie de rédaction, ou pour ces deux raisons mêlées. S’il retranscrit certes des échanges verbaux, le compte rendu est efficace sous plusieurs angles pour un manager d’équipes.


Rédiger pour les absents


Peu de réunions sont régulièrement plénières. Il est en effet très fréquent de se réunir en l’absence de certains, absence liée à d’autres obligations professionnelles ou à des congés. En outre, il est également indispensable de renseigner sa hiérarchie, ses clients, ses fournisseurs, ses partenaires, ou le public, sur les thèmes abordés lors de certaines réunions. L’information circule ainsi, grâce à ce document pivot, vers le haut, vers le bas, vers l’extérieur au gré des besoins… Le compte rendu en ce sens est un vecteur de communication parfait pour une structure : objectivité et rigueur au rendez-vous. À condition, bien entendu, qu’il soit bien rédigé !


Le compte rendu offre de surcroît la possibilité de transmettre les contenus de manière plus ou moins synthétique selon le type de compte rendu choisi. Ainsi, certains types de comptes rendus transcriront systématiquement la position et l’attitude des personnes, voire le ton des débats, tandis que d’autres a contrario retiendront exclusivement le fond des messages émis. À vous donc de choisir le document de la situation !


Raviver la mémoire des participants


Les réunions se multiplient actuellement et, par voie de conséquence, naît le besoin d’en posséder une mémoire écrite par souci de fiabilité. Cette dernière est d’ailleurs toujours renforcée par un écrit commun ne laissant pas d’initiative aux dérives possibles émanant de prises de notes imparfaites, seules références en l’absence de ce document d’enregistrement.


De plus, si certains ressentent des difficultés personnelles à résumer une réunion, la lecture du compte rendu leur permettra, sans aucun doute, de raviver leur mémoire en restituant le souvenir des débats et l’atmosphère de celle-ci.


Fournir un outil de travail efficace


Le compte rendu permet de poursuivre une réflexion commune en évitant les confusions possibles entraînées par la variété des notes prises par des personnalités différentes, aux préoccupations parfois divergentes. Grâce au compte rendu, chacun est désormais imprégné du même texte, facteur de consensus. Par cette sorte de mémoire collective désormais mise en place, l’action peut découler très rapidement avec réactivité.


Pour se convaincre de l’importance du rôle des comptes rendus, il suffit d’observer la circulation de l’information et le rythme des prises de décision au sein de services possédant une réelle politique de comptes rendus comparativement à ceux qui n’en ont pas. Les résultats sont très probants. Le compte rendu, outil de communication entre les acteurs, permet d’éviter bien des pertes de temps et beaucoup d’incompréhension lorsqu’il s’agit d’être en phase avec ses clients, ses partenaires, ses fournisseurs…


Créer une mémoire écrite d’un vécu collectif


Il est aussi habile de ne pas toujours tout recommencer. Les expériences vécues au sein des services peuvent être, pour plus tard, riches d’enseignement et permettre alors davantage de réactivité : efficacité oblige. En effet, les difficultés professionnelles étant parfois les mêmes, il peut être utile à tous de posséder le moyen d’utiliser les idées ou conclusions de situations déjà analysées et cernées.


Renforcer la qualité de la cohésion interne


Ce point est plus important qu’il n’y paraît au premier abord. En effet, par des mots communs structurant la mémoire de tous, une cohésion est susceptible de naître progressivement, au-delà même des disparités individuelles et des enjeux différents de chacun. Il arrive même, par le biais de comptes rendus de synthèse, supprimant l’individualisation des opinions, de renforcer l’esprit d’équipe.


La méthode employée et la fluidité du style ne sont donc pas à négliger. En effet, les qualités d’écriture sont porteuses d’envie de lire, de transmission subliminale de sérieux, de formalisation concrète des idées en mots bien choisis. Un compte rendu bien conduit peut devenir un véritable véhicule des idées pour un groupe de travail. En effet, les contenus, grâce à lui désormais stabilisés, exercent un rôle de clarification et, par là même, de stimulation des équipes.




Cinq rôles pour un même compte rendu
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chapitre 2


Savez-vous qu’il existe 5 types de comptes rendus ?


Avant d’aborder tout conseil pratique, il faut tout d’abord savoir que cinq types de comptes rendus circulent actuellement dans le monde professionnel, avec même quelques nouvelles tentatives innovantes liées aux nouvelles technologies. Cette différenciation s’est progressivement mise en place pour répondre à des besoins ponctuels, le traitement de texte ayant permis ces dernières années le développement croissant de comptes rendus synoptiques, sous forme de tableaux.


Remettre en question ses habitudes


Prisonniers de nos habitudes de service, liées à la culture du milieu professionnel immédiat, nous n’avons pas toujours la possibilité de connaître d’autres savoir-faire. Ces limites engendrent fréquemment la création de documents mal adaptés à nos besoins réels. C’est là que la formation continue peut jouer un rôle de miroir et conduire à des remises en question par comparaison ou recul critique. En effet, les formateurs ont, eux, accès à tous les terrains, à toutes les sortes de documents et de situations. Par ce regard panoramique, ils capitalisent naturellement des expériences et accèdent par là même à une vision plus globale.


Cette expérience permet une théorisation par typologies et par voie de conséquence favorise l’importation de savoir-faire plus performants, issus d’autres structures.


Ce regard panoramique vous est offert à la page suivante. Par ce tableau, il vous sera possible de percevoir en synthèse les caractéristiques de chaque type des comptes rendus actuellement en circulation. Cette description est établie par typologies de compte rendu, résultat d’une expérience de formatrice en entreprise dans des secteurs très variés. Ce tableau récapitulatif sera le document de référence de ce livre, nous devrons par conséquent nous y reporter fréquemment.


Il est à noter que, dans ce tableau, le compte rendu de visite n’est pas inclus car, selon les besoins, il pourra être, en effet, conçu selon le type 3, 4 ou 5. Il est toutefois plus opérationnel de le concevoir en tableau.


Qualités requises pour rédiger des comptes rendus


Nous venons de voir qu’il serait maladroit de confier au premier venu la rédaction d’un compte rendu ou même de proposer, au sein d’une équipe, de le rédiger à tour de rôle selon l’humeur. Pourtant, dans les faits, les choses se déroulent souvent ainsi, par peur généralement de l’acte d’écriture. En effet, beaucoup évitent de rédiger par eux-mêmes, par crainte d’être jugés. Or, là réside l’erreur. Seuls les plus impliqués dans une situation savent mettre en exergue les enjeux de la situation et le compte rendu sera alors leur atout, outil d’efficacité.


Toutefois, pour rédiger un excellent compte rendu, la motivation ne suffit pas, il faut également faire preuve de plusieurs qualités.


[image: image]L’objectivité de l’écoute : un point fondamental


Le preneur de notes en vue d’un compte rendu ne doit pas être quelqu’un effectuant par tempérament une écoute sélective. Lors d’un compte rendu, il faut en effet être capable de reformuler avec une certaine objectivité, sans déformations et rajouts personnels : un compte rendu est écrit certes avec d’autres mots mais il ne doit jamais altérer le sens d’origine.


Lors de la prise de notes, l’écoute doit être centrée sur le fond et non sur la forme. C’est pour cette raison que la prise de notes en sténo n’est pas bien adaptée au compte rendu (sauf compte rendu de type 1, éventuellement de type 2, voir tableau p 8 et 9). En effet, le preneur de notes est alors axé sur la retranscription de la forme et perd de vue le fond. Beaucoup de décideurs font ainsi l’erreur de choisir leur assistante sur ses qualités de sténo alors que seules ses qualités d’écoute et de reformulation seraient à prendre en compte quand il s’agit de lui confier la rédaction des futurs comptes rendus du service. Elle peut donc bien sûr ignorer la sténo !


[image: image]Le rédacteur doit être le responsable de la réunion ou l’un de ses assistants
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